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PERFIL DEL PUESTO
Titulo del Puesto: AGENTE COMPRADOR

621
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T

Propésito del Puesto: Prepara y tramita requisiciones y 6rdenes de compra de equipo, materiales, y servicios
no personales. Evaliia especificaciones de requisiciones, obtiene cotizaciones y compara costos. Preadjudica
6rdenes de compra y ofrece recomendaciones. Mantiene confidencialidad sobre los precios obtenidos en el

proceso.

—

"Medjante las glgtuen es tareas

Resultados

=  Mantiene Control = Recibir y verificar requisiciones de compra
* Completa documentacién requerida ® Evaluar las especificaciones de requisiciones,

recopilar Ja informacién que considere necesaria

» Identifica proveedores cualificados para el |® Verificar en el Registro de Proveedores los que
proceso de cotizaciones estédcualificados para el proceso de cotizaciones.

Buscar otras alternativas en el mercado cuando

los proveedores no estén disponibles en el

Registro.  Participar en la preparacion y

‘ mantenimiento del Registro.

» Se asegura de contar con la documentacién | * Solicitar cotizaciones de precios de acuerdo con
requerida los reglamentos, procedimientos y drdenes
ejecutivas aplicables.

»  Solicitar las garantias de los equipos asi como las
certificaciones de deudas de los proveedores
para las 6rdenes que apliquen.,

» Recomienda equipos, materiales o servicios a | ®* Amnalizar las cotizaciones, consultar con el
adquirir y asegura la calidad del producto Supervisor las alternativas obtenidas y ofrecer

sus recomendaciones y documentarlas.

= Asiste en el establecimiento de las especificaciones | * Participar en la  preparacion de las
para la adquisicion especificaciones, términos y condiciones que

apareceran en las solicitudes de propuestas.

= Recomienda para la adjudicacién de la orden e | » Preadjudicar la orden de compra tomanda en

compra consideracién los costos, calidad , Hempo de
entrega y garantia, entre otros factores.
*  Provee informacién para toma de decisiones = Preparar resumen de las cotizaciones, recopilar y

organizar los documentos para la adjudicacién y

_ . preparaciéon de la orden de compra.

» Completa el proceso para toma de decisiones o | * Efectuar cémputos matemdticos, aplicar
hacer recomendaciones descuentos y calcular los arbitrios en las 6rdenes,

segtin correspondan. Evaluar y verificar costos.

*» Participa en la verificacién de la correccién, | * Verificar la correccién de la impresién, arte y

precisién y la calidad acordada disefio de los formularios de cheques y
documentos que se envian a preparar en las
imprentas.

= Mantiene control »  Registrar, revisar y dar seguimiento a las érdenes

procesadas en el sisterna mecanizado.
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Resultados

Mediante las siguientes tareas

Se asegura de que cuenta con la documentacién
idénea para Ia toma de decisiones.

Presentar alternativas de cambio a las ordenes,
obtener justificaciones de los departamentos asi
como nuevas colizaciones de ser necesario.
Documentar sus recomendaciones.

Completar el proceso de cambios

Redactar notificacion de cancelacién o cambios
en las 6rdenes.

Preparar avisos de cambios a las 6rdenes de
compra y calcular los ajustes.

Aligera el proceso y cumple con los requisitos.

Prepara solicitudes de emision de cheque para
6rdenes prepagadas.

Aligera proceso y servicios, se asegura de cumplir
con el manejo apropiado del dinero.

Solicitar desembolso de la caja menuda para
comprar materiales de poca cuantia.  En
ocasiones, salir del Banco a comprar eslos
materiales.

Mantiene control

Procesar algunas facturas de  6rdenes,
principalmente relacionadas a servicios y
ordenes con discrepancias segiin le sean
referidas. Establecer un registro mecanizado de
las facturas procesadas.

Investigar informacién y corregir discrepancias

Investigar ordenes sefialadas en récords de
Compras y Preintervencién. Evaluar facturas,
estados de cuentas y verificar discrepancias.

Evaliia calidad de productos y disponibilidad

Visitar las facilidades de los proveedores para
verificar los productos disponibles, constatar la
calidad de los productos ofrecidos, determinar
alternativas y solicitar cotizaciones para efectuar
la compra, segiin le sea requerido.

Verificar nuevos productos en el mercado.
Actualiza sus conocimientos

Asistir a exhibiciones de productos y seminarios
sobre nuevos productos disponibles, nuevas
tendencias en el mercado y nuevos
procedimientos que aplican a compras.

Proveer informacion

Orientar a los proveedores sobre los requisitos
para pertenecer al Registro de Proveedores y
sobre las normas y procedimientos del Banco.
Orientar al personal del Banco y clientes externos
sobre los setvicios que ofrece la oficina.
Completar Informe Financiero de la Oficina de
Etica Gubernamental.

Provee informacion

Preparar informes sobre las actividades de
compras y colaborar en la revision de los
procedimientos del drea.

Realizar otras labores afines, que se le sean
requeridas.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima Requerida: Grado Ascciado de una universidad o colegio
acreditado.  Dos afios de experiencia en labores de compras que incluyan el trdmite de requisiciones,
solicitud, andlisis y procesamiento de cotizaciones. Uno de ellos mediante el uso de sistemas mecanizados.
Dominio de los idiomas espafiol e inglés. O ent su lugar, Sesenta créditos de una universidad o colegio
acreditado, que incluya o esté suplementado con cursos o asignaturas comerciales. Tres afios de experiencia
en labores de compras que incluyan el trdmite de requisiciones, solicitud, andlisis y procesamiento de
cotizaciones. Uno de ellos mediante el uso de sistemas mecanizados, Dominio de los idiomas espafiol e inglés.
O en s lugar, Bachillerato de una universidad que incluya cursos comerciales. Un afio de experiencia en
labores de compras que incluyan el tramite de requisiciones, solicitud, an4lisis y procesamiento de
cotizaciones, mediante el uso de sistemas mecanizados. Dominio de los idiomas espafiol e inglés.

(Los detetles especificos sobre preparacién académica y experiencia y su flexibilizacién serdn establecidos por reclutamierto.)

Competencias Claves Prioridad Nivel de Destreza

Normas y reglamentos aplicables a las compras que
se realizan con fondos pdblicos.

Cédigos de ética aplicables a la funcién de compras.
Confidencialidad con la informacién que mancja.

Razonamiento matemaético

Comunicacién efectiva, verbal y escrita en espafiol e
inglés.

Destreza para realizar cdlculos aritméticos con
rapidez y exactitud.

Preparacién y  mantenimiento de récords,
fluctuaciones y precios en el mercado.

Habilidad para realizar anélisis de documentos de
compra y de costos,

Técnicas y précticas de oficina.

Redaccién de especificaciones de productos,

Conocimiehto de los documentos que se preparan
para solicitar propuestas.

Redacci6n de especificaciones de productos

Habilidad para trabajar bajo presién

Habilidad para establecer y mantener relaciones de
trabajo efectivas

Habilidad para establecer y mantener récords

Liderazgo

Trabajo en equipo

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras,
tales como: Word y Excel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplica) Més del 66% - Vision cercana Del 34 al 66% -
Sentado, hablando, manipulacién con las manos Del 16 al 33% - Caminando, escuchando, visién de color,
manipulacién con las manos Menos del 15% - Parado, alcanzando, cargando
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Aprobado por:

Lilliam I, Rivera Amaury Riaz B

Supervisora de Compras Administrador de Contratos

/QM P Al B
- Griselle W

Directora de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Fecha: _ 16 de noviembre de 2002
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